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Introducción1
El presente trabajo se realizó gracias al convenio que tiene el Banco de Alimentos
con la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, por medio de la opción
de grado “Proyección Social” que tiene la Universidad De La Salle. Dado este
convenio fue asignada la Fundación Asociación Futuro para Todos, donde a través
de los conocimientos adquiridos durante la carrera, se trata de aportar para
mejorar y fortalecer los procesos de la entidad y a sus beneficiarios, teniendo en
cuenta la formación Lasallista como educación que adquiere un desarrollo integral
de sus agentes, el cual despliega un sentido de la verdad y la autonomía de los
saberes, la solidaridad y la fraternidad, la honestidad y la responsabilidad social, el
respeto y la tolerancia, la fe y la esperanza promoviendo e integrando la
construcción de tejido social; ofreciendo así mismo soluciones a problemas y
aspectos organizacionales específicos que contribuyan a garantizar la viabilidad
económica de las organizaciones y el cumplimiento de cualquier responsabilidad
social.
En el proceso de la elaboración de dicho trabajo se identificaron los problemas
administrativos con los que contaba la Fundación Asociación Futuro para Todos
como lo es el poco conocimiento en temas básicos de administración, no se
estructuran procesos formales y organizados de la misma. Por ende, se opta por
realizar

un

programa

de

capacitación

presencial

para

afianzar

dichos

conocimientos, fomentando en las directivas el buen desarrollo de la fundación
teniendo en cuenta la misión y la visión de la misma.
Por consiguiente, por medio de este proyecto se logra difundir en las directivas la
implementación y práctica de dicho conocimiento aprendido con el fin de que la
Fundación Asociación Futuro para Todos se mantenga en el tiempo y desarrolle
un trabajo organizado contribuyendo de esta manera en la inspiración para las
directivas de otras fundaciones.

1

El presente trabajo no relaciona la parte contable, debido a inconvenientes en el desarrollo del mismo, por
lo tanto, sólo se presenta lo trabajado en la fundación en temas administrativos.

Título del Trabajo
PROYECTO DE FORMACIÓN BÁSICA ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A LA
FUNDACION ASOCIACION FUTURO PARA TODOS
Planteamiento del problema
La

Asociación Futuro para Todos es una fundación que busca contribuir al

desarrollo social de niños, jóvenes, adultos,

personas de la tercera edad y

personas en condición de discapacidad y con dificultades en el aprendizaje;
dándoles

protección,

capacitación

y

apoyo

terapéutico;

esta

institución

actualmente no cuenta con procesos administrativos que le permitan dar un
ordenamiento, control y cuantificación de sus operaciones, adicionalmente la
conformación empírica de los proyectos o empresas que se gestan y se financian
en su interior carecen de un marco legal y no son sostenibles en el tiempo.
Presenta falencias como las siguientes:


Poco conocimiento administrativo ya que la formación es pedagógica.



Falta de recursos financieros.



Desorden con el uso del dinero sin presentar un registro adecuado.



El personal de la fundación tiene poco o nulo contacto con los adelantos
tecnológicos.

El desconocimiento de las herramientas administrativas hace que estas unidades
de negocio permanezcan fuera del marco legal y que no sean competitivas en sus
respectivos mercados, adicionalmente a esto no logran cuantificar el resultado de
sus operaciones.
Buscamos proporcionar a los administradores de la fundación las herramientas
necesarias desde lo administrativo para que puedan controlar el negocio,
cuantificar sus resultados y manejen la información orientada a la mejor toma de
decisiones.

Pretendemos proporcionar las bases necesarias para que la fundación pueda
contar con un plan de trabajo a desarrollar con el dinero que recibe para su
funcionamiento con el fin, de lograr beneficios que les permitan ser competitivos,
exitosos y sostenibles en las instituciones.
Formulación del problema
¿Cuáles son las características, conceptos, parámetros y variables administrativas
que debe implementar la Fundación Asociación Futuro para Todos para lograr un
crecimiento sostenible en la entidad?
Objetivos
Objetivo general
Capacitar y apoyar a las directivas en temas administrativos que les permita
adaptarse continuamente a los cambios en el contexto y permanecer en el tiempo.
Objetivos específicos.


Identificar los problemas administrativos que presenta la Fundación Asociación
Futuro para Todos.



Analizar y diseñar estrategias de trabajo para los directivos, de acuerdo al
diagnóstico realizado a través de la matriz DOFA, en la cual se atacarán los
aspectos negativos y se mejorarán los aspectos positivos.



Capacitar a las directivas frente al proceso administrativo, con el fin de ser
implementado en la Fundación Asociación Futuro para Todos.

Macro variables
Biofísicas del territorio
Características físicas del lugar.

Asociación futuro para todos está ubicada en la dirección calle 57b sur no. 86-40
Villa Sonia Localidad de Bosa- Bogotá DC. Se encuentra en una zona residencial

la cual se compone en su mayor parte por viviendas de uno y dos pisos, adicional
de un gran número de establecimientos comerciales cercanos al mismo en donde
podemos encontrar ejemplos tales como; Panaderías, Tiendas de Barrio, Cafés
Internet, Misceláneas, entre otros. Es una zona con alto flujo tanto de personas
como flujo vehicular, debido a que se encuentra en una zona bastante concurrida
adicional de encontrarse relativamente cerca de vías centrales de la cuidad de
Bogotá.
Descripción de la población.
Bogotá
Es la capital de Colombia, está ubicada en el centro del país sobre una extensa
planicie en la Cordillera de los Andes a 2.600 metros sobre el nivel del mar, tiene
una población cercana a los ocho millones de habitantes.
En el plano económico, se destaca como el más importante centro económico e
industrial de Colombia. Según el DANE Bogotá aporta la mayor parte al PIB
nacional (24,5 %) y es la séptima ciudad por el tamaño del PIB en Latinoamérica
(de unos US$92 917 millones), de las cuales, está entre las cinco más atractivas
para invertir. A nivel latinoamericano se ubica en la vigésimo primera posición con
relación al PIB per cápita.17 Según The Economist, Bogotá se destaca por su
fortaleza económica asociada al tamaño de su producción y el PIB per cápita (el
más alto entre las principales ciudades de la nación), las facilidades para crear
empresas y hacer negocios, la madurez financiera, la atracción de empresas
globales y la calidad de su capital humano.
Bosa
Es la localidad número 7 de Bogotá. Está ubicada en el extremo suroccidental de
la ciudad, Su extensión es de 2.466 hectáreas, correspondiente a un 2.87% del
total del territorio del Distrito. Limita al sur con la Autopista Sur, la localidad de
Ciudad Bolívar y el municipio de Soacha; al occidente con los municipios de
Soacha y Mosquera; al norte con Mosquera y el río Bogotá; y por el oriente con las
localidades de Ciudad Bolívar y Kénnedy. Cuenta con 508.828 habitantes y cinco

UPZ (Unidades de Planeamiento Zonal): Apogeo, Bosa Occidental, Bosa Central,
El Porvenir y Tintal Sur. Bosa es considerado como el segundo poblado Chibcha
después de Bacatá, territorio gobernado por el Cacique Techotiva.
La localidad ubicada sobre los terrenos de este antiguo poblado indígena conserva
su nombre proveniente del vocablo Chibcha con los significados de "cercado de
guarda” y “defiende las mieses" que era representado en forma de nariz. También
significaba "segundo día de la semana" que era compuesta por las unidades
temporales Ata, Boza, Mica, Mujica, Jizca, Ta y Cujipucua.
Hasta la primera mitad del presente siglo, Bosa fue un municipio compuesto por
cinco barrios y habitado por no más de 20.000 personas dedicadas en gran parte
a la agricultura de subsistencia. También a partir de esta época se destaca que
esta zona fue escogida por gobiernos y comunidades religiosas como el lugar más
propicio para la ubicación de centros educativos que inicialmente sólo permitieron
el acceso a lo que podría llamarse la descendencia de la aristocracia criolla en
decadencia

compuesta

por

terratenientes,

jerarquías

militares,

nacientes

comerciantes, banqueros e industriales.
Por el Acuerdo número 8 de 1993 se redefinen los límites de la localidad, dentro
de los cuales se contemplan actualmente 280 barrios de los cuales el 63% ya
están legalizados, el 23% se hallan en proceso y el 14% no presenta información
al respecto. Tomado de
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/localidades/bosa

Condiciones de: vivienda, servicios públicos (luz, teléfono,
saneamiento básico, hospitales, colegios, transporte) además,
de las condiciones de las vías y espacios públicos.
Vivienda
Las localidades de Ciudad Bolívar, Usme y Bosa fueron donde más se
evidenciaron los cambios en los terrenos en toda la ciudad para este 2015.

La primera localidad presentó cambios en el 34 % de sus predios; la segunda, en
el 37 %, y la tercera los manifestó en el 24 %, según estadísticas de la unidad de
Catastro.
Las cifras revelan la acelerada transformación: para este año cerca de 18.039
predios cambiaron ya sea en su área total, su proporción de espacio
construido o el uso que se le da a las viviendas y lotes.
Esto se demostró en 31 barrios de Bosa, 25 de Ciudad Bolívar y 21 de Usme.
Cárdenas (2015).
Saneamiento básico
Existe a nivel general un desconocimiento de las normas sanitarias vigentes por
parte de los propietarios de los establecimientos, que unido a la realidad
sociocultural y económica de la localidad genera que no se den las condiciones
óptimas de infraestructura como: baños para el servicio público, paredes, pisos y
techos en material higiénico sanitario lavable, utensilios propicios, entre otros, para
el funcionamiento adecuado de los establecimientos de expendio, preparación y
consumo de alimentos. De acuerdo a lo anterior, afecta indirectamente

a la

fundación Asociación Futuro para Todos ya que los docentes y demás miembros
de la fundación deben inculcar un aprendizaje extra para sus alumnos y miembros
de la familia.
Aunado a este escenario se encuentran las deficientes condiciones higiénico
sanitarias, de saneamiento básico y manejo de alimentos del común de los
habitantes de la localidad en las viviendas, hábitos de higiene personal (lavado
frecuente y adecuado de manos), limpieza y desinfección de áreas superficies y
equipos, condiciones de almacenamiento de agua potable, manejo inadecuado de
residuos sólidos y bajo control de vectores, propiciando de esta manera riesgos de
intoxicación por contaminación cruzada, por perdida de cadena de frio de
alimentos como carne, leche y sus derivados o por manipulación inadecuada de
los alimentos.

Movilidad
La malla vial de Bosa, de acuerdo con la Línea de Base Calidad de vida 2007, se
encuentra en mal estado en un 59%, ocupando el penúltimo lugar con respecto a
las otras localidades del Distrito. Este dato tiene coherencia frente a las
necesidades que los habitantes locales manifiestan. La comunidad siente
vulnerado el derecho a la movilidad por las vías sin pavimentar, por la ausencia de
vías de acceso a sectores de la UPZ occidental, la ausencia de señalización y la
baja cobertura de las rutas alimentadoras del Sistema de Transporte Transmilenio,
en los barrios del occidente que van desde La Esperanza hasta Potreritos – San
Bernardino. También, la comunidad afirma: “en sectores donde hay vías
principales hay un alto tráfico de vehículos, formando trancones de hasta 25
minutos, en cortos trayectos y, hay que esperar porque estas vías son las de
principal acceso local para llegar o salir a trabajar”.
En cuanto a la ciclo ruta la comunidad tiene fuertes críticas ya que en los sectores
donde existe (La Esperanza Tibanica, San Bernardino; Manzanares, El Recreo,
Porvenir) teniendo conexión con el municipio de Soacha y La Avenida ciudad de
Cali se presenta alta inseguridad y por temor al robo de la bicicletas la comunidad
no las utiliza. Actualmente se observa el incremento del uso de “Bici Taxis” como
servicio de transporte en el que trabaja informalmente alguna parte de la población
local y que la comunidad utiliza por la facilidad en el acceso a sus lugares de
destino.
Respecto a la información anterior en la localidad de Bosa se ha aumentado el
flujo de transporte masivo, bien sea por la ciclo ruta, en particular, o el transporte
público gracias a la construcción y arreglo de las vías se ha disminuido el tiempo
en llegar a la fundación Asociación futuro para todos.

Socioeconómicas

Sectores productivos

Sector académico

Respecto a la caracterización del sector académico en la localidad de Bosa, en la
Tabla No 1 se aprecia la proyección de la Población en Edad Escolar (PEE) para
la localidad. Esta representa el 9.1% del total de la PEE de la capital. Por otra
parte, la oferta educativa oficial es de 123.350 cupos que se distribuyen en 73
colegios, el 75% de la oferta es realizada por los colegios distritales, el 18% en
colegios por convenio y el restante 7% en colegios en concesión.
Tabla No 1 Población escolar

La población que solicita un cupo en el sistema educativo público, es decir la
demanda efectiva, es de 129.720 estudiantes. La cobertura educativa evidencia un
déficit de 5%, este se encuentra compuesto por: 36.1% Primaria, 26.7%
Secundaria, 23.7% preescolar y 13.5% Media. No obstante, la matrícula oficial
(Tabla 1) es inferior a la capacidad instalada de los colegios. En cuanto a la

composición socioeconómica de los estudiantes del sistema educativo oficial, y
pese a que hace falta información (principalmente en el nivel preescolar), se
puede evidenciar en el Gráfico 1, que los estudiantes matriculados pertenecen
principalmente al estrato 2, en menor medida el nivel 1 y en menor relevancia a los
otros niveles.

Grafico No 1 Composición por Estratos de Estudiantes en el Sistema
Educativo Oficial

Fuente: Estudio prospectiva proyecto educativo bosa porvenir 1° etapa
2015. Forero, D. (2014).

Con base en los datos observados, se puede inferir que cada año egresan tan
solo del sistema educativo público de esta localidad, alrededor de 9.000
estudiantes y de éstos el 85% pertenece a los estratos 1 y 2. Respecto a la
educación superior en la localidad, según la Encuesta Multipropósito para Bogotá
2011 DANE-SDP, la tasa de cobertura escolar en nivel superior es de 24%3, es
decir que tan solo de 74.192 personas que se encuentran entre los 18-24 años,
17.152 estudian en educación superior, la cual se encuentra muy por debajo
teniendo en cuenta que la tasa nacional para el mismo año es de 39.7% (MEN,
2012). En este mismo sentido, en el Gráfico 2 se aprecia la relación de educación
superior entre la localidad y la Universidad Distrital, la tasa de absorción promedio
es de 21%, lo cual permite inferir que sólo una de cada cinco personas que
solicitan cupo en la Institución lo obtienen. Por otra parte, las carreras que más

demandan los habitantes de la localidad son las de la Facultad Tecnológica,
seguidas de la Ingeniería y Medio Ambiente, en menor medida las de Artes. Esto
se explica por la preferencia en la elección de carreras de menor duración que
permitan en menor tiempo el acceso al mercado laboral lo cual se encuentra
acorde con las tendencias de formación superior en la actualidad. Forero (2014).

Gráfico 2 Demanda Cupos Localidad Bosa en la Universidad Distrital

Fuente: Estudio prospectiva proyecto educativo bosa porvenir 1° etapa
2015. Forero, D. (2014).

Sector Empresarial

En esta localidad se ubican cerca del 2,6% de las empresas de Bogotá. La
composición empresarial se concentraba principalmente en: servicios 77%,
industria (18%) y construcción (5%). Los sectores económicos en los que se
encuentra el mayor número de empresas de la localidad son: comercio y
reparación de vehículos (45%), industria (18%), transporte, almacenamiento y
comunicaciones (10%), y restaurantes y hoteles (9%), y servicios inmobiliarios y
de alquiler (4%). Asimismo, se evidencia que la estructura empresarial está
compuesta por microempresarios 90% y éstas a su vez, se encuentran
constituidas por personas naturales, y el restante por personas jurídicas (CCB,
2008).

Principal proceso de emprendimiento económico.

La Alcaldía Local de Bosa, inició un proyecto que busca promover y apoyar
acciones dirigidas al emprendimiento de iniciativas productivas de emprendedores,
empresarios y organizaciones en condiciones de vulnerabilidad.
Según la alcaldesa local Diana Calderón Robles, el proyecto generará procesos
de fortalecimiento a microempresarios y organizaciones de emprendedores, con el
propósito de hacer más eficiente, competitiva y dinámica su propuesta en el
mercado, incrementar su capital de trabajo e ingresos y, a la vez, generar empleos
de calidad.
La iniciativa a la que podrán acceder los ciudadanos de la localidad tiende a
desarrollar y promover acciones para el emprendimiento y fortalecimiento de
iniciativas sociales, económicas, culturales y educativas, contribuyendo al
restablecimiento

de

derechos,

dirigidas

a

personas

en

condición

de

desplazamiento. León (2013).
Vinculación de cada sector a las dinámicas del mercado.

Bosa ha sido una de las localidades más afectadas por los fenómenos que
resultan del aumento en las cifras que muestran la situación de pobreza en la que
viven cada día más personas en el Distrito Capital; problemas como el desempleo,
la economía informal y el desplazamiento forzado son los que más golpean la
estabilidad y la seguridad de esta localidad. En este capítulo se presentan las
cifras estimadas de la población que vive en condiciones de pobreza en la
localidad,

siguiendo

tres

metodologías:

la

pertenencia

a

los

estratos

socioeconómicos 1 y 2, las características socioeconómicas según los resultados
de la encuesta del Sisben y el Índice de Necesidades Básicas Insatisfechas (NBI).

La pertenencia a los estratos 1 y 2 es una forma aproximada de registrar los
niveles de pobreza en una comunidad. La estratificación socioeconómica es una
herramienta de focalización geográfica que permite clasificar, en un área

determinada, las viviendas y su entorno en distintos estratos o grupos de estratos
según sus características. Es útil para establecer tarifas diferenciales para el pago
de los servicios públicos domiciliarios, para desarrollar proyectos de infraestructura
física de beneficio general o para determinar las tarifas del impuesto predial
unificado de las viviendas. Los municipios y distritos pueden tener entre uno y seis
estratos, dependiendo de la variedad social y económica de sus viviendas.

La rama productiva de mayor importancia en la localidad es el sector industrial con
una participación del 92,7% dentro del total de activos. Le sigue el sector dedicado
al comercio, los restaurantes y los Hoteles con una participación de 4,8%. Los
otros sectores presentan participaciones minoritarias e incluso nulas.

Cuadro 1. Estructura empresarial de Bosa, 1999

Según el volumen de activos, las principales empresas de la localidad eran, en
1999, en su orden: Minipak S.A., SLI Colombia S.A., Tubotec S.A., Tapisol S.A.,
Impertela Ltda., Industrias Fairbanks Morse de Colombia, Famocol S.A., Cimpac
Ltda., Astecnia S.A., Tecnologías Integradas para la Industria S.A., Consultas
Técnicas Ltda., Industrias Metalmecánicas Colombianas, Comestibles La Ochenta
Ltda., Indubosa Ltda., y Cablesur S.A.

La participación local es tan sólo de 0,08% dentro del total de activos de las
empresas de la ciudad; esa cifra contrasta con el peso demográfico que tiene esta
localidad en la ciudad, al albergar el 6,8% de la población del Distrito. Bosa ocupa,
según esos indicadores, el tercer nivel dentro de la jerarquía establecida para el
Distrito por manejo de activos33, al igual que Ciudad Bolívar, Tunjuelito y Antonio
Nariño.

A pesar de que el sector industrial concentra la mayor participación de los activos
de las empresas de la localidad, se considera que las localidades que ocupan el
nivel 3 de jerarquía generan de la actividad comercial su principal aporte a la
ciudad; esta situación se da pese a que no ha sido posible un desarrollo
empresarial de mayor escala34 por las carencias que tienen estas localidades en
su equipamiento urbano.

Cuadro No 2. Ocupados y desocupados. Bogotá, D.C., 2003

Según la Encuesta Nacional de Hogares realizada por el Dane, las tres principales
actividades económicas en las que trabajan los habitantes de Bosa son, en su
orden: comercio, restaurantes y hoteles (29,8%), el sector industrial (24,7%) y los

servicios comunitarios, sociales y personales con el 22,7% (cuadro No 3). Es
importante aclarar que aunque estas actividades son desarrolladas por la
población local, puede que no se lleven a cabo dentro de los límites de la
localidad. Saldias (2004).

Cuadro No 3 Cantidad de personas ocupadas según la rama de actividad. Bosa,
2001

Alianzas que se establecen al interior de cada uno de los
sectores con las instituciones públicas y las organizaciones
privadas.

Interviene la Alcaldía Mayor de Bogotá, la Alcaldía Local de Bosa, JAL y CAL,
Asociación de Juntas de Acción Comunal, Asociaciones de Padres de Familia,
Organizaciones

Juveniles,

Rectores

de

Establecimientos

educativos,

Organizaciones de Comerciantes, Organizaciones de industriales, Organizaciones
no gubernamentales, Organizaciones ambientales, Organizaciones de las
comunidades indígenas y étnicas.

Otras:
Unilever, Banco Arquidiosezano de alimentos, ICBF, secretaría distrital de salud,
hospital pablo vi bosa, secretaria de cultura, recreación y deporte, ministerio de
tecnologías de la información y las comunicaciones, la cámara de comercio de
Bogotá.

Cuantificación y cualificación del talento humano.

La Secretaría Distrital de Hacienda (SDH) anunció que el número de
desempleados en Bogotá continúa mostrando un descenso importante. Entre el
trimestre comprendido entre noviembre de 2013 y enero de 2014, la tasa cayó al
8,8 por ciento, la más baja para este trimestre en los últimos 14 años.

Para el mismo periodo del año anterior, la tasa de desempleo se ubicó en un 9,5
por ciento. Estos datos fueron publicados en el boletín Cifras de Empleo en
Bogotá elaborado por la SDH, con información del Departamento Administrativo
Nacional de Estadísticas (Dane) sobre el mercado laboral. La tasa de desempleo
no solo se redujo a 8,8 por ciento, sino que además se ubicó por debajo del total
nacional que es de 9,3 por ciento trimestral.

Así mismo, Bogotá mantiene su dinámica activa y de liderazgo en la generación
de nuevos empleos: entre noviembre de 2013 y enero de 2014 se crearon 108.840
nuevos empleos, es decir, el 22,3 por ciento del total nacional.

Las actividades económicas que generaron más empleos en Bogotá en este
último trimestre fueron Comercio, hoteles y restaurantes, con 83.728 puestos; el
transporte,

almacenamiento

y

comunicaciones,

con

56.062

puestos;

la

intermediación financiera con 26.562 puestos; los servicios comunales sociales y
personales con 17.621 puestos y la explotación de minas y canteras con 10.425
puestos y la construcción con 9.508.

Según la Secretaría de Hacienda la ciudad inicia el 2014 con un balance muy
positivo en materia de empleo. En efecto, durante todo el año la tasa de
desempleo se mantuvo en un dígito, el número de desocupados se redujo en 6,2%
y los ocupados aumentaron en 2,7%. Estos resultados son coherentes con la
apuesta de la Alcaldía Mayor que promueve una política de trabajo digno y la
formalización del recurso humano en la ciudad.

Adicionalmente, los y las jóvenes de las localidades de San Cristóbal, Usme,
Tunjuelito, Bosa y Ciudad Bolívar presentan las tasas de desempleo más altas. El
IDIPRON con su estrategia de generación de ingresos a jóvenes ha abierto
oportunidades de empleo a jóvenes de las localidades y hasta agosto de 2013,
hacen parte del programa de formación en artes y oficios del IDIPRON jóvenes de
las localidades de Ciudad Bolívar, Engativá, Kennedy, Rafael Uribe Uribe, San
Cristóbal, Santafé, Suba, Tunjuelito, Bosa y Usme principalmente. Adicionalmente
el IDIPRON en el marco de la dignificación del empleo en 2013 se vincularon 246
hombres y mujeres a la planta temporal, de ellos el 25%, son jóvenes entre los 18
y 28 años.
Descripción de las tecnologías blandas y duras.

Aplicaciones desarrolladas en el centro de innovación y desarrollo tecnológico

Sistema de información para el desarrollo de las localidades de Bosa y Kennedy:
El cual, permite la unificación de la información existente en la ciudad sobre la
dinámica social, económica, política, cultural y ambiental entre otras, de las
localidades facilitando el acceso y la interacción con los datos para el
mejoramiento de la calidad de vida de la población. Facilitará la gestión de los
procesos de desarrollo territorial en aspectos relacionados con acceso a
información sobre la ejecución de los planes de desarrollo local, indicadores de
calidad de vida, oferta institucional local y distrital, directorio de organizaciones,
redes sociales e instancias de participación, avances en la gestión de la agenda
interlocal, control social a la gestión pública local, entre otros.

IDEP Desarrollo Página Web Instituto para la Investigación Educativa y el
Desarrollo Pedagógico. Funcionalidades requeridas por la entidad, para mayor
participación de la ciudadanía, presentación de la información de una forma más
óptima. Esta aplicación es el desarrollo de una herramienta del Distrito
desarrollada

en

sofware

Libre.

INSTITUTO

DISTRITAL

DE

TURISMO:

Herramientas tecnológicas orientadas a la información y promoción de Bogotá
como destino turístico. El propósito que se persigue con el desarrollo del proyecto
aquí descrito es lograr que a través de una plataforma tecnológica se comparta
información turística de la ciudad permitiendo: i) un reconocimiento y apropiación
de la ciudad a nivel local, nacional e internacional, logrando aumentar el número
de usuarios, visitantes y turistas a la ciudad, generando nuevas alternativas y
experiencias de acercarse y conocer a la ciudad y ii) comercializar los servicios
turísticos prestados por la ciudad que evidencian la oferta y demanda de los
visitantes y turistas.

CINEMATECA DISTRITAL: Cinemateca Virtual. El propósito de este proyecto es
fomentar el desarrollo integral de los procesos de formación públicos y creadores,
junto con el desarrollo de investigación, a través de la creación del portal web
Cinemateca Distrital – Gerencia de Artes Audiovisual del IDARTES, el cual
permitirá desarrollar un conjunto de programas que ofrecerán tanto en Bogotá
como en Colombia y el mundo, servicios en línea de: formación, creación,
exhibición, investigación y publicaciones, siempre impulsando la participación, la
organización, la creatividad y el sentido crítico de la ciudadanía de todos los
estratos y edades. Trujillo (2014).

Con la implementación de las TICS comprende el acceso, uso y apropiación de las
TIC por parte de la comunidad, a través de los centros de inclusión digital, los
Puntos Vive Digital, el wifi público, la capacitación y la realización del MES TIC y
de actividades y eventos para incrementar la cultura TIC en la ciudad.

Político-institucionales

Tomado fielmente de la fundación, posteriormente, se presenta propuesta
ajuste a estos aspectos.

Misión
La Asociación Futuro para Todos busca contribuir al desarrollo personal y social
de las niñas y niños, jóvenes, adultos y adultos mayores y personas en condición
de discapacidad y con dificultades en el aprendizaje, teniendo como prioridad
aquellas que están en riesgo o en estado vulnerable; donde se les brinda
protección, capacitación, y apoyo terapéutico.

Visión
Contar para el 2018 con una serie de profesionales de tiempo completo miembros
de la fundación para que permitan fortalecer los diferentes programas que ofrece
la Asociación Futuro Para Todos y enfocados en educación y formación,
habilitación y rehabilitación terapéutica, capacitación vocacional, laboral, artística y
deportiva que favorezca la integración de cada uno de estas personas y/o sus
familias.
Población objeto
Personas, grupos y comunidades en situación vulnerable, principalmente niñas,
niños, jóvenes y adultos en condición de discapacidad. La población en situación
de discapacidad en un rango de los 5 años de edad a los 20 años.

Servicios
Asociación Futuro para Todos cuenta con diferentes áreas de intervención donde
se busca que su población a intervenir se beneficie de sus programas y/o
proyectos de acuerdo a sus intereses y capacidades.
Simbólico culturales
Asociación Futuro para Todos busca ayudar a la rehabilitación de niños con
algún tipo de discapacidad física y mental.

La Fundación Futuro Para Todos es autosuficiente pero no se niega a recibir
ayudas externas que le permitan seguir creciendo, esto implica un alto grado de
responsabilidad por parte de sus directivas a través de informes de gestión que
muestren la utilización de los recursos.
Análisis DOFA.
OPORTUNIDADES
O1 Las directivas tienen excelentes
ideas que se deben materializar para
colocar en funcionamiento.
O2 Aprovechar listado de posibles
donantes de recursos que existen para
la fundación.
O3 La fundación se encuentra en un
buen sector.
O4 El sector requiere de instituciones
educativas ya que la mayoría de
padres mantienen trabajando.
O5 Hay mayor acceso tecnológico.
AMENAZAS
A1 Alta competencia en el sector.

FORTALEZAS
F1El personal es querido por la labor
en la comunidad.
F2 La fundación tiene buena
disposición de realizar actividades con
el fin de conseguir recursos.
F3 Cuenta con una buena estructura
para ejercer dichas labores.
F4 El personal cuenta con total
experiencia en el cuidado de niños y
adultos con discapacidades.

DEBILIDADES
D1Poco conocimiento administrativo,
ya que
la formación es más en
pedagogía.
A2 El entorno social puede llegar a D2 Falta de recursos financieros.
causar inconvenientes.
D3 La mayoría del grupo tiene poco o
nulo contacto con los adelantos
tecnológicos.
MATRIZ DOFA Fuente: Elaboración propia de la estudiante.

ESTRATEGIAS FO
FO1 Restructurar visión y misión de la
Fundación y hacerla saber para todo el
personal de la misma.
FO2
Implementar
el
proceso
administrativo.
FO3 Restructurar el organigrama.

ESTRATEGIAS FA
FA1 Fortalecer la imagen
fundación.

de

ESTRATEGIAS DO
DO1 Fortalecer el contacto del personal
por medio de su labor con la
comunidad.
DO2 Aprovechar la estructura de la
fundación para cumplir y coordinar las
labores a desarrollar
DO3 Mejorar la experiencia del cuidado
de
los
niños
y
adultos
con
discapacidad.
ESTRATEGIAS DA
la DA1 Capacitar a las directivas frente al
proceso administrativo, con el fin de ser
implementado
en
la
Fundación
Asociación Futuro para Todos.

FA2 Hacer buen uso de los recursos
obtenidos para que la fundación brinde
un buen servicio confiable y de calidad.
FA3 Brindar un servicio especial para
aquellas personas de bajos recursos.

DA2 Proponer planes de acción y
estrategias para que la fundación sea
más competente en el mercado.
DA3 Llevar una planeación estratégica
con el fin de tomar buenas decisiones
con el buen manejo de los recursos.

ESTRATEGIAS Fuente: Elaboración propia de la estudiante.
Metodología descriptiva
Tipo de metodología cualitativa
Se implementa esta metodología teniendo en cuenta como población los 25
miembros de la Fundación Asociación Futuro para Todos y como muestra a 5
miembros con las más altas responsabilidades en la fundación.
Métodos o técnicas de recolección de datos
Por medio de la acción participativa se recolecta información teniendo en cuenta
las propias palabras de los miembros de la fundación; siendo estas habladas y
escritas.
Se hicieron entrevistas semiestructuras durante las visitas que se llevaron a cabo
y un cuestionario (Anexo No 2)

para analizar previamente la fundación; y

acercarnos a la problemática de estudio.

Metodología de capacitación
Se propone la capacitación básica administrativa para la Fundación
Asociación Futuro para Todos, especificando los temas a tratar por medio de la
elaboración del cronograma (Anexo No 1) y del Syllabus administrativo (Anexo
No 3).
Se lleva a cabo la capacitación directa a la representante legal por medio de los
siguientes

elementos: debates sobre la temática planteada, exposición sobre

temas administrativos, videos pedagógicos.

Marco teórico administrativo
Teorías administrativas
Existen varias teorías de la administración el cual son muy importantes
dentro de cualquier organización,

expuestas por

diferentes autores el cual

exponen conceptos e ideas respecto a las organizaciones. Por esta razón nos
enfocaremos en la teoría de la administración científica y teoría clásica.
Teoría de la administración científica
La administración científica es el nombre que recibió debido al intento de
aplicar los métodos de la ciencia a los problemas de la administración para logar
una gran eficiencia industrial. Los principales métodos científicos aplicables a los
problemas de la administración son la observación y la medición. La
administración científica fue iniciada a comienzos del siglo xx por el ingeniero
estadounidense Frederick W. Taylor (1856-1915), considerado el fundador de la
teoría administrativa moderna. Taylor tuvo muchos seguidores (como Gantt,
Gilbreth, Emerson, Ford, y otros) y origino una verdadera revolución en el
pensamiento administrativo y en el mundo industrial de su época. Su preocupación
original fue tratar de eliminar el fantasma del desperdicio y de las pérdidas sufridas
por las industrias estadounidenses, y elevar los niveles de productividad mediante

la aplicación de métodos y técnicas de ingeniería industrial. Hasta entonces la
selección del método de trabajo era confiada al obrero, que se basaba en su
experiencia personal anterior para definir como realizar sus tareas. (Idalberto,
Chiavenato, 2001.Pag.7).
Teórica clásica
Teórica clásica por Henry Fayol (1841-1925) ingeniero francés que inauguro el
enfoque anatómico y estructural de la empresa al sustituir el enfoque analítico y
concreto de Taylor por una visión sintética, global y universal. Fayol tuvo muchos
seguidores (Urwick, Dale, Gulick, Mooney y otros) y defendía una visión anatómica
de la empresa, en términos de organización formal, es decir, la síntesis de los
diferentes órganos que componen la estructura organizacional, sus relaciones y
sus funciones dentro del todo. Según Fayol, toda empresa posee seis funciones
básicas como técnicas, comerciales, financieras, de seguridad, contables y
administrativas. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.12).
Teoría administrativa actual
La teoría administrativa estudia la administración de las empresas y demás tipos
de organización desde el punto de vista de la interacción e interdependencia de
las cinco variables principales (tarea, estructura, personas, tecnología y ambiente),
cada una de las cuales es objeto especifico de estudio de una o más corrientes de
la teoría administrativa. El comportamiento de cada una de ellas es sistémico y
complejo: cada una de ellas influye y es influenciada por las demás; si se modifica
una de ellas, las otras también se modifican en mayor o menor grado. (Idalberto,
Chiavenato, 2001.Pag.25).

Marco conceptual
La administración es el proceso de diseñar y mantener un ambiente donde
individuos, que trabajan juntos en grupos, cumplen metas específicas de manera
diferente. (Harold, Koontz, 2008.Pag.4).
La palabra administración proviene del latín (ad, dirección hacia, tendencia;
minister, comparativo de inferioridad, y el sufijo ter, que indica subordinación u
obediencia, es decir, quien cumple una función bajo el mando de otro, quien le
presta un servicio a otro) y significa subordinación y servicio. En su origen el
término significaba función que se desempeña bajo el mando de otro, servicio que
se presta a otro. La tarea de la administración consiste en interpretar los objetivos
de la empresa y transformarlos en acción empresarial mediante planeación,
organización dirección y control de las actividades realizadas en las diversas áreas
y niveles de la empresa para conseguir tales objetivos. Por tanto administración,
es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos
organizacionales para conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia.
(Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.3).
De acuerdo a las anteriores definiciones se define la administración como un
proceso que se lleva a cabo de manera responsable en una organización con el
fin de planear y regular de forma eficiente cualquier operación para llegar a un
mismo fin u objetivo. (Definición propia).
La misión es la razón esencial de ser y existir de la organización y de su papel en
la sociedad. Incluye los objetivos esenciales del negocio. (Idalberto, Chiavenato,
2001.Pag.49).
De acuerdo a la anterior definición la misión se define como la razón de ser; el
cual se establece lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que
actúa, lo que pretende hacer y el para quien lo va hacer. (Definición propia).
La visión es la imagen que la organización define respecto a su futuro, es decir, de
lo que pretende ser. Indica cuales son los objetivos que deben alcanzarse en los

próximos cinco años, para orientar a sus miembros en cuanto a futuro que la
organización pretender transformar. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.50).
Teniendo en cuenta la anterior definición la visión es la idealización de toda
organización en un futuro, es decir; es lo que contribuiría a tener en un largo plazo
si es exitosa en todas las actividades que realice. (Definición propia).
El proceso administrativo es puesto en marcha mediante la acción empresarial
que, para ser eficaz, necesita planearse, organizarse, dirigirse y controlarse. La
planeación, la organización, la dirección y el control constituyen el proceso
administrativo. Cuando se considera por separado, planeación, organización,
dirección y control constituyen funciones administrativas; cuando se toman en
conjunto, en un enfoque global para alcanzar los objetivos conforman el proceso
administrativo. Proceso es cualquier fenómeno que presente el cambio continuo
en el tiempo o cualquiera operación que tenga cierta continuidad o secuencia el
concepto del proceso implica que los acontecimientos y las relaciones entre estos
son dinámicos, están en evolución y cambio constante.
El proceso administrativo es un medio integral diferentes actividades para poner
en marcha la estrategia empresarial. Después de definir los objetivos
empresariales y formular la estrategia que la empresa presente desarrollar
analizando el ambiente que rodea la empresa, la tarea que debe desempeñarse y
la tecnología que se utilizara, así como las personas involucradas, debe
administrarse la acción empresarial que pondrá en práctica la estrategia
seleccionada. En la administración de las acción empresarial entre un juego el
proceso administrativo podrá planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
de la empresa en todos sus niveles de actuación.
Cada nivel organizacional debe cumplir un papel en la acción empresarial
destinada a poner en marcha las estrategias. En

otras palabras, los niveles

institucional, intermedio y operacional desempeñan un papel diferente frente a la
estrategia empresarial y el proceso administrativo. (Idalberto, Chiavenato,
2001.Pag.50).

De acuerdo a lo anterior de forma abreviada el proceso administrativo es el
conjunto de fases o etapas sucesivas; planear y organizar la estructura de órganos
y los cargos que componen la organización, dirigir y controlar cada actividad que
el personal realice. (Definición propia).
Los procedimientos constituyen la secuencia de pasos o etapas que se deben
seguir con rigurosidad para ejecutar los planes. Son una serie de pasos detallados
que indican como cumplir una tarea o alcanzar un objetivo establecido. En
consecuencia, los procedimientos son sub planes de otros planes mayores.
Debido a su naturaleza detallada, generalmente están escritos y a disposición de
quienes deben usarlos. Los procedimientos constituyen guías de acción y son más
específicos que las políticas. En conjunto con otras formas de planeación, tratan
de evitar la confusión por medio de la dirección, coordinación y articulación de las
operaciones de una empresa. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.7).
De acuerdo a la anterior definición los procedimientos es el conjunto de acciones
por medio de secuencias cronológicas para llegar a un mismo fin, siendo parte del
proceso administrativo. (Definición propia).
Las clases de procedimientos se transforman en rutinas descritas mediante
flujogramas (graficas que representan la secuencia de procedimientos). (Idalberto,
Chiavenato, 2001.Pag.187).
Según a la anterior definición las clases de procedimientos son la representación
gráfica de los procedimientos el cual son las rutinas que establece la organización.
(Definición propia).
El flujograma vertical refleja la secuencia de una rutina mediante filas que
representan las diversas tareas o actividades, necesarias para ejecutar la rutina y
las columnas representan los símbolos de las tareas u operaciones, los
empleados involucrados en la rutina, las tareas u operaciones ejecutadas. El
flujograma vertical, también denominado grafica de análisis de proceso, se utiliza
para describir simbólicamente un procedimiento ejecutado por varios empleados,

cada uno de los cuales desempeña una tarea diferente o para describir una rutina
ejecutada por una sola persona. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.187).
El flujograma horizontal hace énfasis en los órganos o las personas involucradas
en determinado procedimiento y rutina. Permite visualizar la parte que
corresponde a cada uno y comparar la distribución de las tareas entre todos los
involucrados, para lograr una posible racionalización o redistribución, o para tener
una idea de la participación existente y facilitar los trabajos de coordinación e
integración. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.189).
El flujograma de bloques se basa en una secuencia de bloques encadenados
entre sí, cada uno de los cuales tiene un significado este flujograma presenta dos
ventajas; utiliza una simbología más amplia y variada y no se restringe a filas y
columnas preestablecidas en la gráfica lo utilizan los analistas de sistemas para
representar gráficamente las entradas, operaciones, procesos salida conexiones,
archivo, etc.; que constituyen el flujo o consecuencia de las actividades de un
sistema cualquiera. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.190).
El cronograma es el programa más sencillo compuesto por una gráfica de doble
entrada en que las filas configuran las tareas o actividades y las columnas definen
los periodos, generalmente días o meses. Los trazos horizontales indican la
duración de las tareas o actividades con fecha de inicio y terminación bien
definidos, conforme a su localización en las columnas. (Idalberto, Chiavenato,
2001.Pag.193).
Según la definición anterior de forma abreviada el cronograma es el conjunto de
funciones o tareas que se van a realizar y se representa gráficamente. (Definición
propia).
Los organigramas son la representación gráfica de la estructura orgánica de
una empresa u organización que refleja, en forma esquemática, la posición de las
áreas que la integran, sus niveles jerárquicos, líneas de autoridad y de asesoría.
Por lo tanto, son de suma importancia y utilidad para empresas, entidades
productivas, comerciales, administrativas, políticas, etc., y que todos aquellos que

participan en su diseño y elaboración deben conocer cuáles son los diferentes
tipos de organigramas y qué características tiene cada uno de ellos, en el presente
artículo se plantea una clasificación basada en las clasificaciones de dos autores,
con la finalidad de que el lector pueda tener una idea más completa acerca de los
diversos tipos de organigramas y de sus características generales. (Hirt Geofrey,
Ramos Leticia, Adriaenséns Marianela y Flores Miguel Angel, 2004, Pág. 243).
De acuerdo a la anterior definición el organigrama es la estructura de forma gráfica
en toda organización, en el cual se manifiesta las relaciones entre diferentes áreas
o partes y la función de cada una de ellas. (Definición propia).
El diseño de cargos o puestos tiene por objeto la configuración estructural de las
tareas y las tareas deben ejecutarlas. Una de las preocupaciones de los
responsables del diseño de cargos es reducir la incertidumbre y la ambigüedad,
sobre todo en el nivel operacional de la empresa, para protegerlo de la
incertidumbre, las coacciones, contingencias y turbulencias que ocurren en el
ambiente externo y, al mismo tiempo, decodificar las imposiciones y exigencias de
la tecnología utilizada por la empresa.
El cargo representa el punto de mediación entre el individuo y la empresa por un
lado, el individuo con sus necesidades (motivaciones) y recursos personales
(habilidades, conocimientos, capacidades, actitudes, destrezas, etc.) y por otro
lado, la empresa con sus recursos y necesidades del talento humano. El cargo es
el punto de contacto entre ambos, mediante el cargo, la empresa y el individuo
establecen relaciones de intercambio para lograr las contribuciones del otro, a
cambio de los incentivos que ofrece.
Estas relaciones de intercambio establecen los derechos y deberes de manera
explícita, formalmente mediante un contrato legal escrito y declarado. No obstante,
el contrato legal y formal no siempre contiene todo lo que se establece y acuerda
entre las partes. Por consiguiente, las relaciones de intercambio también son
gobernadas por ciertas presuposiciones no formalizadas pero establecidas de
manera implícita e informal. Estas suposiciones implícitas se denominan contrato
psicológico y constituyen el conjunto de expectativas reciprocas no formalizadas,

ni escritas, ni documentadas, entre el individuo y la empresa, las cuales se
extienden más allá del contrato formal de empleo.
El diseño de cargos y tareas se refiere a la división del trabajo y, por consiguiente,
a la diferenciación e integración en el nivel operacional de la empresa. El cargo
representa una unidad de la organización que abarca un conjunto de deberes y
responsabilidades que lo separan y lo diferencian de los demás cargos de la
empresa. Los cargos del nivel operacional constituyen los medios a través de los
cuales la empresa emplea sus recursos para alcanzar los objetivos y generar sus
productos o servicios. (Idalberto, Chiavenato, 2001.Pag.262).
De acuerdo a la anterior definición de forma abreviada el diseño de cargos y
tareas es la manera en el cual se especifican las tareas y funciones que cada
individuo debe ejecutar, mediante métodos y las relaciones con otros cargos,
teniendo en cuenta la relación que la empresa tiene con las necesidades del
talento humano. (Definición propia).

Desarrollo de la capacitación
Este proyecto se llevó a cabo mediante diferentes sesiones de trabajo:
Primero, se realiza las primeras visitas a la fundación con la Sra. Cecilia Ramos
representante legal, con el fin de tratar temas administrativos, el cual manifiesta
que se encuentra en un proceso de aprendizaje en cuanto a la administración, ya
que durante los años que ha trabajado a logrado estar en capacitaciones sobre
asociaciones y temas que hace las entidades que regula a las fundaciones.
Segundo, se diseña el cronograma de acuerdo a las actividades y visitas
realizadas a la fundación, y las reuniones realizadas con la tutora. (Anexo No 1).

Tercero, se realizó un diagnostico el cual nos muestra las falencias que tiene la
fundación respecto a la visión y misión, el proceso que se está llevando como
organización.

Cuarto, se plantea un cuestionario (Anexo No 2) con el fin de indagar temas
administrativos que tiene el personal vinculado en la fundación. Gracias a este
cuestionario se estipulo temas a tratar durante el proceso del proyecto, ya que
manifiesta las necesidades en cuanto al conocimiento administrativo que requiere
la representante legal y las demás personas vinculadas a dicha fundación.

Quinto, se establecieron los temas a tratar gracias al cuestionario (anexo No 2)
que se ejecutó en la Asociación Futuro para Todos respecto a la administración
son: gestión empresarial (definición y características de misión y visión.); proceso
administrativo (Planear, organizar, dirigir y controlar); estructura organizativa de
una empresa (concepto e importancia del manual de funciones, manual de
procedimientos);

concepto y diferencia entre un organigrama y

flujograma;

concepto e importancia del diseño de puestos o cargos y la importancia del
cronograma.

Sexto, se establece el syllabus (Anexo 3) el cual nos permite tener mayor claridad
sobre el proceso que se va a llevar con las personas vinculadas en la fundación,
exponiéndole al personal la metodología que se llevará acabo

Finalmente, realizar las capacitaciones como actividades con la Sra. Cecilia
Ramos, teniendo en cuenta la disponibilidad de tiempo de ella y la instalación para
poderlas realizar.
A continuación, se verá una compilación de las capacitaciones que se realizaron
y temas tratados planteados en la descripción del syllabus (Anexo No 3), teniendo
en cuenta los tiempos estipulados en el cronograma.
Tal como se evidencia en la imagen No 1 e imagen No 2, se puede observar la
atención prestada y el interés por parte de la Sra. Cecilia Ramos frente a la
capacitación respecto a los temas administrativos tratados las capacitaciones que
se realizaron en la Fundación Asociación Futuro para Todos teniendo en cuenta

los temas según el syllabus (Anexo No 3). Por consiguiente, se realiza la
reestructuración de la misión, visión, y el organigrama permitiéndole organizar
ciertas ideas para su plan de trabajo en la fundación.
Imagen No 1 Capacitación temas administrativos.

Fuente: Elaboración propia de la estudiante
Imagen No 2 Capacitación temas administrativos.

Fuente: Elaboración propia de la estudiante

Reestructuración de la misión
Para la restructuración de la misión se tuvo en cuenta:
¿Qué hacemos? La Asociación Futuro para Todos es una entidad privada sin
ánimo de lucro, dedicada al desarrollo personal y social.
¿A quién sirve? de las niñas y niños, jóvenes, adultos y adultos mayores y
personas en condición de discapacidad y con dificultades en el aprendizaje de la
localidad de Bosa, teniendo como prioridad aquellas que están en riesgo o en
estado vulnerable
¿Cómo lo hacemos? atraves de la protección, capacitación, y apoyo terapéutico.
¿Para qué lo hacemos? para mejorar las condiciones y calidad de vida de cada
uno de los beneficiados.

MISIÓN RESTRUCTURADA

Fuente: Elaboración propia de la estudiante

Reestructuración de la visión
Para la restructuración de la visión se tuvo en cuenta;
¿Cómo quiere se idealiza la organización en el futuro? La Asociación Futuro para

Todos aspira para el 2018 ser una organización consolidada con una serie de
profesionales de tiempo completo
Los cambios que pretende: para fortalecer los diferentes programas de educación
y formación, habilitación y rehabilitación terapéutica, capacitación vocacional,
laboral, artística y deportiva
El tipo de bienes y servicios que generará: Con el fin de que garantice la
integración de cada una de las personas y familias beneficiadas.

VISIÓN REESTRUCTURADA

Fuente: Elaboración propia de la estudiante

Reestructuración del organigrama

Fuente: Fundación Asociación Futuro para Todos

Fuente: Elaboración propia de la estudiante

¿Por qué se realizan las anteriores reestructuraciones en la fundación
Asociación Futuro para Todos y como favorece estos nuevos cambios en
dicha fundación?
Los cambios efectuados en la fundación se hacen debido a la necesidad de tener
un mejor desempeño administrativo, social y de mejoras continuas, el cual permite
la transformación de los procesos administrativos, cambios tecnológicos, y orientar
al personal al logro de los objetivos, maximizando su desempeño.
Principalmente se realiza el cambio en la visión ya que es un factor importante el
cual orienta eficazmente a toda la organización con el fin de llegar a un solo
objetivo, teniendo en cuenta los cambios externos que pasan en el tiempo para no
ser afectados directamente por los mismos, al no ser clara la visión con lo
siguiente ¿Cómo quiere que se idealice la fundación? ¿Cuáles son los cambios
que pretende hacer? ¿Qué tipo de bienes y servicios generara?, se lleva a cabo la
reestructuración de la visión. Debido al anterior cambio, se prosigue la
reestructuración de la misión ya que la estructura no era acorde y se tuvo en
cuenta el ¿Qué hace?, ¿A quién sirve?, ¿Cómo lo hace? y ¿Para qué lo hace?
Finalmente, se reestructura el organigrama ya que no es claro con los niveles
jerárquicos de la fundación Asociación Futuro para Todos afectando los procesos
y actividades que se realizan por el mismo desorden organizacional. Se lleva a
cabo la reestructuración localizando las diferentes posiciones y niveles jerárquicos,
teniendo en cuenta la experiencia, responsabilidad, y capacidades del personal
para llevar a cabo sus respectivas funciones y toma de decisiones.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES


Se capacitó a las directivas en temas administrativos el cual les permite
adaptarse continuamente a los cambios en el contexto y permanecer en el
tiempo.



Se identificó los problemas administrativos que presenta la Fundación
Asociación Futuro para Todos.



Afianzar y compartir los conocimientos recibidos en nuestra formación
academia y experiencia laboral fue una gran experiencia, ya que les da la
oportunidad de desarrollar sus capacidades con el fin de aportar mejoras
continuas a la sociedad.



Durante la ejecución del “PROYECTO DE FORMACIÓN BÁSICA
ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A LA FUNDACION ASOCIACION FUTURO
PARA TODOS” fueron gratas las experiencias que se vivieron, las cuales
me dejan una enseñanza y conocimiento a nivel personal y profesional
siendo íntegra con la carrera.



Cumplir con la reglamentación exigida por los entes de control y obtener
apoyo de entes gubernamentales y privados.



Aplicar los conocimientos administrativos obtenidos mediante la elaboración
de este proyecto, ya que de esta manera se lograra consolidar y una mejora
de condiciones en la fundación, comunidad y sociedad en general.



Implementar el proceso administrativo con el fin de ejecutar un de forma
ordenada sus respectivas actividades administrativas y operacionales.
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ANEXOS
Anexo No 1 Cronograma
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN ASOCIACION FUTURO PARA TODOS
Activ.

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE

Días
Se cuenta al
representante legal el
objetivo del proyecto.
Se recolecta
información general
de la fundación.
Se especifican los
objetivos y la labor en
la fundación.
Se identifica las
necesidades por parte
del representante
legal.
Se realiza el
diagnostico por medio
de la DOFA.
Se realiza una
encuesta para
identificar el nivel de
conocimiento
administrativo que
hay por parte del
personal.
Elaboración del
syllabus
Definición y
características de
misión, visión,
valores, filosofía,
políticas.
Se explica el proceso
administrativo.
Se expone sobre
estructura
organizativa de una
empresa.
Reestructuración de la
misión y visión.
Reestructuración del
organigrama.
Se presenta las
reestructuraciones
físicas a la fundación.

1

4

2

4

8

15

17
23

28
26

16
16
24

Anexo No 2 Encuesta Fundación Asociación Futuro para Todos

Encuesta Fundación Asociación Futuro para Todos
Objetivo: Establecer el conocimiento administrativo y contable de los
coordinadores y directivos de la fundación, identificando la manera de desarrollar
la misión y la visión en el día a día de sus actividades.
Instrucciones:



Diligenciar primero el encabezado de la encuesta que hace referencia a los
datos generales de la persona que la realiza.
Contestar marcando solo con una “x “.

Nombre y apellidos:
_________________________________________________________________
Cargo________________________________
Años de antigüedad: _____
E-mail ___________________________________________________________

1. Indique cuál es su nivel máximo de educación
a. Ninguna
b. Primaria
c. Secundaria
d. Bachiller
e. Técnico
f. Tecnólogo
g. Profesional
h. Especialización
i. Magister
j. Doctorando
2. Con cuál área del conocimiento se relaciona su cargo
a. Administrativa y financiero
b. Aseguramiento, calidad, gestión y auditoria
c. Docencia e investigación
d. Recursos humanos y administración de personal
e. Recreación, cultura y generación de contenidos
f. Salud, seguridad ocupacional y alimentaria
g. Servicios generales, aseo y vigilancia

h. Servicio al cliente, mercadeo y ventas
i. Sistemas y tecnología.
j. Otros
3. La fundación tiene establecido los siguientes ítems
SI
NO
NO SABE
La misión
La visión
Valores
Filosofía
Objetivos
Políticas
Procedimientos
4. La fundación cuenta con:
SI

NO

NO SABE

NO CONOCE

NO CONOCE

Manual de
funciones
Manual de
procedimientos
Organigrama
Flujogramas
Diseño de
puestos –
cargos
Cronogramas
Presupuestos
5. ¿La fundación realiza pruebas a los candidatos para su ingreso?
a. Siempre
b. casi siempre
c. algunas veces d. nunca
¿Cuáles?____________________
6. La fundación recibe aportes económicos de:
a. Empresas privadas
b. Bienestar familiar
c. Alcaldía
Otros ¿cuáles?
__________________________________________________________
________________

7. En su actividad considera que las normas y reglamentos son:
a. Indispensables
b. Normales
c. De Poca relevancia
d. Nunca se aplican
8. ¿La fundación cuenta con un área de contabilidad?
a. Si
b. No
Quien la dirige: ____________________________
9. ¿Cuántas personas laboran en la fundación?
a. Administrativa ______
b. Sicosocial
______
c. Voluntariados ______
d. Docentes
______
Otros.
¿Cuáles?_______________________________________________
10. ¿Con cuántos niños cuenta la fundación? _______
11. La fundación presenta informes de gestión y financieros
a. Si
b. No
c. No sabe
12. ¿Le gustaría recibir capacitación en administración y contabilidad?
a. Si
b. No
13. Observaciones, comentarios o sugerencias:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________

Anexo No 2.1 Encuesta Fundación Asociación Futuro para Todos

Anexo No 2.2 Encuesta Fundación Asociación Futuro para Todos

Anexo No 2.3 Encuesta Fundación Asociación Futuro para Todos

Anexo No 2.4 Encuesta Fundación Asociación Futuro para Todos

Anexo No 3 Syllabus Administración de empresas
PROYECCION SOCIAL

Facultad:
Ciencias Administrativas y Contables
Programa:
Administración de Empresas y Contaduría Publica
SYLLABUS FUNDACION ASOCIACION FUTURO PARA TODOS
NOMBRE DEL CAPACITADOR: Lised Fabiola Melo Nova
Descripción de la capacitación
La presente capacitación tiene como fundamento fomentar el conocimiento
administrativo y contable para las directivas de Asociación Futuro para Todos en la
cual fue optada por la estudiante presente al escoger Proyección social como
modalidad de grado, ya que no solo se busca un desarrollo individual de una
metodología para obtener el título profesional, sino contribuir a la fundación
conocimientos prácticos y teóricos básicos que les permitan poseer un mejor
conocimiento de los ítems esenciales para cualquier emprendedor y finalmente esto a
futuro les permita tener un mayor porcentaje de éxito dentro de sus negocios.
Capacitación 1

GESTIÓN EMPRESARIAL:
Definición y características de misión, visión, valores, filosofía, políticas.
PROCESO ADMINISTRATIVO:
Planear, organizar, dirigir y controlar.

Capacitación 2
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE UNA EMPRESA
1.
2.
3.
4.

Concepto e importancia del manual de funciones, manual de procedimientos.
Concepto y diferencia entre un organigrama y flujograma.
Concepto e importancia del diseño de puestos o cargos.
Importancia del cronograma.
Didáctica para el aprendizaje y desarrollo de competencias integrales
Para trabajo independiente
Para horas presenciales

Se trabajará la técnica de la exposición,
la cual debe entenderse como la
preparación estructurada que se realiza
donde hay una secuencia de pasos que
permiten la retroalimentación constante
de la temática en el desarrollo de la
capacitación.

Se inculcara la lectura con los temas
relacionados sean de tipo académico o con
casos exitosos empresariales.

Todo lo anterior con la finalidad de
generar espacios constructivo, flexibles,
que le permitan a las directivas
comprender que implementar dicho
conocimiento genera evolución para la
fundación como empresa.
Estrategias de evaluación
Se llevara a cabo mediante preguntas durante la capacitación.
Fuentes de Información
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Anexo No 4 Formato control de visitas

Anexo No 4.1 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.2 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.3 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.4 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.5 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.6 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.7 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.8 Formato diligenciado control de visitas

Anexo No 4.9 Formato diligenciado control de visitas

